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Estudiante: 								Fecha:		

Nombre del docente: 							          Sede: 		

Nivel:    B. Primaria             B. Secundaria              Media Técnica              Media  Académica 	

Área:			  Asignatura:			   Grado: 		

1. COMPETENCIAS:  Competencias CNO:Coordinar y velar por procesos administrativos de la oficina, revisar, evaluar e implementar nuevos procedimientos.Competencias convenio SENA : Implantar en la unidad de negocio un sistema de gestión administrativo con procesos y procedimientos documentados, teniendo en cuenta la normatividad vigente y política organizacional.Elaborar los documentos comerciales, contables y títulos valores teniendo en cuenta normas contables y comerciales.  Identifico y utilizo en forma racional y eficiente los recursos disponibles, en la realización de actividades.
2. PROYECTOS TRANSVERSALES
 Proyecto transversal: Educación  Económica y financiera. Competencia Económica: Decide de manera razonada y responsable qué acciones, desde el punto de vista económico y financiero son pertinentes para el bienestar personal y de la comunidad.  Pregunta clave: ¿Qué estrategias propone para un adecuado manejo y uso de bienes y servicios en su entorno?. Competencia Financiera:  Decidir de manera razonada y responsable qué acciones, desde el punto de vista económico y financiero son pertinentes para el bienestar personal y de la comunidad. Pregunta clave: ¿Cómo los hábitos financieros de las personas influyen en la economía de su hogar y de ls organizaciones?. 

	

3. EVALUACIÓN (Nota: Leer en el Manual de Convivencia de la página 39 a la 55sobre el Sistema Institucional de Evaluación)
Describir las estrategias de evaluación:
El componente académico se evaluará:
Talleres prácticos, sobre solución de actividades administrativas, a través de la hoja de cálculo, con los temas: Tabla y grafico dinámico, en Formatos condicionales y en Validación de datos.(60%)
Examen intermedia: Revisión de la Bases de datos.(20%)
Examen final de periodo.(20%)


4. RECURSOS
Salón de clase, ambientes de aprendizaje Tit@,  USB, internet como herramienta de consulta, fotocopias, guías elaboradas por las docentes  para cada actividad programada, vídeo beam, página web www.inemauxiliarcontable.jimdo.com, www.senasofiaplus.edu.co, www.misena.edu.co, Herramientas y recursos web 2.0 y Paquete de Office 
http://difejaes.blogspot.com/
http://publish.myudutu.com/published/evaluations/37215/Course75055/v2012_8_10_9_46_42/course/course75055.html
www.blogger.com
www.googledrive.com
www.aulaclic.com
www.senavirtual.edu.co
www.misena.edu.co
http://audacity.sourceforge.net 
http://www.prezi.com
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